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خطة العمل

The Business Plan
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A business plan gives: 

• An outline of your business

• The market in which it will operate 

• How it aims to make money 

• Should answer this question:

why will your business succeed 

when so many others fail?

:العملخطةتوفر

لعملكالعريضةالخطوط•

فيهستعملالذيالسوق•

المالكسبإلىتهدفكيف•

:السؤالهذاعلىتجيبأنيجب•

يفشلعندماأعمالكستنجحلماذا

؟الآخرينمنكثي  

العملخطةه  ما
What is Business Plan
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• Be concise

• Be specific

• Know your market

• Know your finances

 كن•
 
موجزا

 كن•
 
دقيقا

بكالخاصالسوقاعرف•

الماليةالحركةاعرف•

أهم النصائح
Top Tips
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• Business name:

• Owner(s) name:

• Business address & postcode:

• Business telephone number:

• Business email address:

• Other ways of communications:

:التجاريالاسم•

:المالكاسم•

يديوالرمزالعملعنوان• :الير

:العملهاتفرقم•

يدعنوان•   الير
ونز :التجاريللنشاطالإلكير

:معكللتواصلأخرىطرق•

؟الخطةهذهيمتلكمن...أابد
Getting started …. Whose plan is this?
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• 1.1 Business summary:

• 1.2 Business aims:

• 1.3 Financial summary:

Elevator Pitch

• 1.4 Your business name:

• 1.5 Strapline:

• 1.6 Elevator pitch:

:الأعمالملخص1.1•

:العملأهداف2.1•

:مالى  ملخص3.1•

  الفكرة
ز فز دقيقتي 

:عملكاسم4.1•

ز جملة5.1• :عملكتمي 

  الفكرة6.1•
ز فز :دقيقتي 

ملخص تنفيذي
Executive Summary
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• 2.1 Why do you want to run your own business?

• 2.2 Previous work experience:

• 2.3 Qualifications & education:

• 2.4 Training:

Details of future training courses 

you want to complete:

• 2.5 Hobbies & interests:

• 2.6 Additional information:

؟الخاصعملكتديرأنتريدلماذا1.2•

ة2.2• :السابقةالعملخير

:والتعليمالمؤهلات3.2•

:التدريب4.2•

ليةالمستقبالتدريبيةالدوراتتفاصيل

  
:إكمالهاتريدالتر

:والاهتماماتالهوايات5.2•

:إضافيةمعلومات6.2•

خلفية المالك
Owner’s Background
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• 3.1 What are you going to sell?
oProduct
o Service
oBoth

• 3.2 Describe the basic 
product/service 
you are going to sell:

• 3.3 Describe the different types 
of product/service you are going to be 
selling:

؟ستبيعماذا1.3•
oمنتج
oخدمات
oسواءحدعلى

  الأساسيةالخدمة/المنتجصف2.3•
:عهاستبيالتر

الخدمة/المنتجمنالمختلفةالأنواعصف3.3•
  
:ستبيعهاالتر

المنتجات والخدمات
Products & Services



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 نس–جميع الحقوق محفوظة ز إعمل بي 

خدماتك / إذا كنت لن تبيع جميع منتجاتك4.3
ح لماذا لا؟    بداية عملك؛ فاشر

فز
  بيعها

:ومتر ستبدأ فز
:معلومات إضافية5.3

المنتجات والخدمات
Products & Services

• 3.4 If you are not going to sell all your 
products/services at the start of your 
business, explain why not & when you will 
start selling them:

• 3.5 Additional information:
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• 4.1 Are your customers:
o Individuals
oBusinesses
oBoth

• 4.2 Describe your typical customer:
• 4.3 Where are your customers based?
• 4.4 What prompts your customers 

to buy your product/service?
• 4.5 What factors help your customers 

choose which business to buy from?

:عملائكهل1.4•
oأفراد
oكات شر
oكلاهما

:عميلكاوصف2.4•
؟عملائكيوجدأين3.4•
اءعملائكيدفعالذيما4.4• لشر

؟خدمتك /منتجك
  العوامله  ما5.4•

اختيارعلىعملائكتساعدالتر
كات   الشر

اءيمكنالتر ؟منها الشر

السوق
The Market
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• 4.6 Have you sold products/services
to customers already?
o Yes
oNo

If you answered “yes”, give some details:
• 4.7 Have you got customers waiting 

to buy your product/service?
o Yes
oNo

If you answered “yes”, give some details:
• 4.8 Additional information:

الخدمات /المنتجاتببيعقمتهل6.4•
؟بالفعلللعملاء
oنعم
oلا

:التفاصيلبعضفاكتب، "نعم"بـأجبتإذا
اءينتظرونعملاءلديكهل7.4• ؟كخدمت/منتجكشر

oنعم
oلا

:التفاصيلبعضفاكتب، "نعم"بـأجبتإذا
:إضافيةمعلومات8.4•

السوق
The Market
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• 5.1 Key findings from desk research:

• 5.2 Key findings from field research -

customer questionnaires:

• 5.3 Key findings from field research -

test trading:

• 5.4 Additional information:

:تتر  المكالبحثمنالرئيسيةالنتائج1.5•

  الميالبحثمنالرئيسيةالنتائج2.5•
-دانز

:العملاءاستبيانات

  الميالبحثمنالرئيسيةالنتائج3.5•
-دانز

:التداولاختبار

:إضافيةمعلومات4.5•

أبحاث السوق
Market Research
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What are you going to do? 
؟ستفعلماذا

Why have you chosen this marketing 
method?

تلماذا ؟التسويقيةالطريقةهذهاخير

How much will it cost? 
؟التكلفةستكونكم

TOTAL COST
الإجماليةالتكلفة

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجية التسويق اسير
Marketing Strategy
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ز جدول1.7 المنافسي 

7.1 Table of competitors

Name, location & business size
العملوحجموالموقعالاسم

Product/Service
الخدمات /المنتجات

Price
السعر

Strengths
القوةنقاط

Weaknesses
الضعفنقاط

تحليل المنافس
Competitor Analysis
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Strengths
القوةنقاط

Weaknesses
الضعفنقاط

Opportunities
الفرص

Threats
التهديدات

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

SWOTتحليل 2.7
7.2 SWOT analysis

USPبيع فريدة نقطة 3.7
7.3 Unique Selling Point (USP)

تحليل المنافس
Competitor Analysis
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• 8.1 Production:

• 8.2 Delivery to customers:

• 8.3 Payment methods & terms:

• 8.4 Suppliers:

:الإنتاج1.8•

:للعملاءالتسليم2.8•

وطهالدفعطرق3.8• :وشر

:الموردون4.8•

Name & location of 
supplier

الموردوموقعاسم

Items required & prices 
والأسعارالمطلوبةالعناصر

Payment 
arrangements 

الدفعترتيبات

Reasons for choosing 
supplier

المورداختيارأسباب

التشغيل واللوجيستيات
Operations & Logistics
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• 8.5 Premises:

• 8.6 Equipment:

:العملأماكن5.8•

:المعدات6.8•

If being bought                اؤهاتمإذا شر

Item required 
المطلوبالصنف

Already owned?
؟بالفعلتملكها

New or second 
hand?

؟مستعملأمجديد

Purchased from
اؤهاتم منشر

Price
السعر

التشغيل واللوجيستيات
Operations & Logistics



P15-F05
issue 01

P15-F05
issue 01 نس–جميع الحقوق محفوظة ز إعمل بي 

• 8.7 Transport:

• 8.8 Legal requirements:

• 8.9 Insurance requirements:

• 8.10 Management & staff:

• 8.11 Additional information:

:النقل7.8•

:القانونيةالمتطلبات8.8•

ز متطلبات9.8• :التأمي 

:والموظفونالإدارة10.8•

:إضافيةمعلومات11.8•

التشغيل واللوجيستيات
Operations & Logistics
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Product/service name المنتجاسم الخدمة / $

A Number of units in calculation    
 
عدد الوحدات حسابيا

B Product/service components   الخدمة/ تكلفة مكونات المنتج

C Total product/service cost    المنتجتكلفةإجمالى الخدمة /

D Cost per unit       وحدةلكلالتكلفة

E Price per unit      وحدةلكلالسعر

F Profit margin     الربــحهامش

G Profit margin (%) الربــحهامش

H Mark up (%)   السعرفوق

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اتيجيةالتكاليف عي  التسواسير
Costs & pricing strategy
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المتوقعةوالتكاليفالمبيعات1.10
10.1 Sales & costs forecast

Month  
الشهر

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Total

A
Month name

الشهراسم

Sales forecast
المبيعاتتوقعات

B
Product/service

الخدمة /المنتج

C
Product/service

الخدمة /المنتج

Costs forecast
المتوقعةالتكاليف

D
Product/service

الخدمة /المنتج

التوقعات المالية
Financial forecasts
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E

Assumptions 
(e.g. Seasonal trends)

اضات الافير
( الموسميةالاتجاهاتمثل )

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التوقعات المالية
Financial forecasts
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انية2.10 ز الشخصيةالبقاءمي 
10.2 Personal survival budget

Section Monthly cost

1 Mortgage/rent      الإيجار /القروض

2
Car tax, insurance, service & maintenance

ائب ز ،السيارةصرز الصيانة،التأمي 

3 Gas, electricity & oil   ين ز الكهرباء،والغاز ،البيز

4 Water rates   المياهفواتي

5
All personal & property insurances

والعقاريةالشخصيةالتأمينات

6 Clothing    الملابس

7 Food & housekeeping  لونظافةالطعام ز الميز

9 Telephone  التليفون

التوقعات المالية
Financial forecasts
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النقديالتدفقتوقعات3.10
10.3 Cash flow forecast

Month    الشهر 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Total

Month name   الشهراسم

Money in  الداخلالمال

A Funding from … منالتمويل

B
Funding fromother sources 

أخرىمصادرمنالتمويل

C Own funds الخاصالمال

D Incomes from Sales المبيعاتعوائد

E Other أخرى

F Total Money in   الداخلالمالإجمالى

التوقعات المالية
Financial forecasts
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Month    الشهر 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Total

Month name    الشهراسم

Money out

A Loan repayments القرضسداد

B Personal drawings   الشخصيةالمسحوبات

Total money out    الخارجالمالإجمالى

Balance     الرصيد

Opening balance   فتتاح  الاالرصيد

Closing balance     والمرحلالختام  الرصيد

نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

النقديالتدفقتوقعات3.10
10.3 Cash flow forecast

التوقعات المالية
Financial forecasts
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11.1 Short-term plan:

11.2 Long-term plan:

11.3 Plan B:

11.4 Plan B continued:

ةالخطة1.11 :الأجلقصي 

:الأجلطويلةالخطة2.11

:بالخطة3.11

:بالخطةاستمرار4.11

خطة بديلة
Back-up Plan
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المزيد
Find out
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ا لكم  شكر 


